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Todo pedido de férias é feito pelo Portal Aurora. O sistema mostra quantos dias você tem

disponíveis, calcula a data de retorno e envia o pedido para o seu gestor aprovar. Este guia

mostra o caminho em três telas e explica as regras que valem para todos.

1. Abra o cartão Férias

Entre no Portal Aurora com o seu usuário e senha. Na tela inicial, clique no cartão Férias,

destacado abaixo. Ali ficam o seu saldo de dias, os pedidos já enviados e as aprovações.

Figura 1 – Tela inicial: o cartão Férias.

2. Preencha a solicitação

Clique em Nova solicitação. No topo aparece o seu saldo disponível e o período aquisitivo a

que ele se refere. Informe a data de início e a quantidade de dias; o portal calcula sozinho a

data de retorno ao trabalho.

Se quiser, marque também:

Vender 10 dias (abono pecuniário): você pode converter até um terço das férias em

dinheiro, ou seja, até 10 dias de um período de 30.

Receber a 1ª parcela do 13º salário junto com as férias.

Por fim, clique em Enviar solicitação.



Figura 2 – Nova solicitação: datas, dias e o botão Enviar solicitação.

3. Acompanhe a aprovação

Depois do envio, o pedido aparece em Minhas solicitações com a situação Aguardando

gestor. Quando o gestor responder, a situação muda para Aprovada ou Recusada, e você

recebe um e-mail. Se o pedido for recusado, converse com o seu gestor e envie um novo

pedido com outras datas.

Figura 3 – Minhas solicitações: a coluna Situação.

Regras importantes

Direito a 30 dias: a cada 12 meses de trabalho (o período aquisitivo), você tem direito a

30 dias de férias.

Dividir em até três períodos: um deles precisa ter pelo menos 14 dias, e os outros, pelo

menos 5 dias cada.

Peça com antecedência: envie o pedido pelo menos 45 dias antes da data de início, para

que o RH possa emitir o aviso de férias, que a empresa precisa entregar 30 dias antes.

Pagamento: o valor das férias, com o adicional de um terço, é pago até 2 dias antes do

início.



Dica: confira o saldo antes de escolher as datas. Se o portal mostrar uma mensagem de

erro ao enviar, verifique se os dias pedidos cabem no saldo e respeitam a regra dos 14 e

5 dias.
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